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Procedimiento: Creacion de listas de distribucion

[.OBJETIVO

Crear listas de distribucion de usuarios del Tecnoldgico de Costa Rica en Active
Directory con la finalidad de transmitir mensajes a grupos de manera simultanea.

ILALCANCE

Este procedimiento es de tipo general, y aplica para la creacion de listas de
distribucién por parte del Departamento de Administracion de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones a grupos compuestos por diversos usuarios
ubicados en todos los Campus y Centros del Tecnoldgico de Costa Rica.

I.LNORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

e Sesion Ordinaria Numero 3265, Articulo 11 del 25 de mayo del 2022.
Reglamento de uso del correo electronico del Instituto Tecnoldgico de Costa

Rica.

IV.TERMINOS Y DEFINICIONES

e Active Directory: base de datos con informacion de usuarios como nombre,
nombre de usuario, entre otros.

e Correo electréonico: medio de trasmision de informacion,

utilizando un

dispositivo electronico. Es una herramienta tecnolégica formal y oficial que
provee el Instituto Tecnolégico de Costa Rica para el intercambio de contenido
e informacion de la comunidad institucional.
e Listadedistribucion: mecanismo de difusion de informacion a través de correo

electrénico.

¢ Memorandum: mecanismo de mensajeria entre distintos departamentos de la

institucion.




V.RESPONSABLES

e Direccién de Departamento o Escuela
e Departamento de Administracion de Tecnologias de
Comunicaciones
o Direccion de DATIC
o Encargado de infraestructura

VI.DOCUMENTOS ASOCIADOS
¢ Memorandum del Direccién de Departamento o Escuela

VILENTRADAS-SALIDAS

Informacion 'y

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Direccion de ., . Direccion de
. Creacidn de listas de ,
Departamento o Memorandum ., Memordandum | Departamento o
distribucién
Escuela Escuela

VIILMATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Sistemas:
e Active Directory

IX.FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

Proceso: Uso de correo electronico

Procedimiento: Creacidon de listas de distribucion

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Inicio

El memorandum debe
incluir la siguiente

informacion:
e Nombre del
Direccion de grupo o lista de
1. Envia memorandum Departamento o distribucion
Escuela e Listado de

personas que
integran el grupo
(debe indicar el
nombre
completo y




Proceso: Uso de correo electrénico

Procedimiento: Creacion de listas de distribucion

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
correo
electronico)

e Justificacion
para la creacién
del grupo

Remite memorandum a
Asigna solicitud al area Direccién de encargado del &rea de
2. )
responsable DATIC infraestructura para la
creacion de la lista
) L ., Encargado de
3. Crea lista de distribucion . g
infraestructura
4 Ingresa miembros a lista de Encargado de
' distribucion infraestructura
Realiza memorandum
. , Encargadode |. . .
5. Envia memorandum : indicando que lista fue
infraestructura
creada
Remite memorandum
. ., debidamente firmado a
. , Direccion de , .,
6. Firma memorandum Direccion de
DATIC
Departamento o
Escuela
Direccion de
7. Recibe memorandum Departamento o
Escuela

Fin




2. Diagrama de Flujo

Creacion de listas de distribucion

Direccion de Departamento o Escuela

Direccion de DATIC

Encargado de infraestructura

( Inicio I

v

Envia memorandum

.| Asigna solicitud al

Recibe memorandum |«

Crea lista de

drea responsable

Firma memorandum |«

Fin

distribucion

l

Ingresa miembros a
lista de distribucion

Envia memorandum

X.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha:

Revisado / Modificado
por:

Seccion en que se realiza
el cambio

Descripcion del cambio
realizado

XI.ANEXOS
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